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Circ. n. 20  
 

Ai Docenti  
Ai Collaboratori Scolastici  

Al DSGA  
Loro Sedi  

 
Oggetto: Pianificazione generale dell’organizzazione della vigilanza nei confronti degli studenti, 
buone pratiche per un sereno e proficuo andamento delle attività all’interno dell’Istituzione 
Scolastica  
 
La vigilanza è un obbligo che investe tutto il personale. In via primaria esso è attribuito ai Docenti, 
in via secondaria, ma non meno importante, ai Collaboratori scolastici, in alcuni particolari 
momenti delle attività. L’obbligo della vigilanza ha, per i Docenti e per i Collaboratori, un rilievo 
primario rispetto agli altri obblighi di servizio. La presente pianificazione nulla innova rispetto a 
quanto già stabilito dalle leggi, dai contratti e dai codici dello Stato italiano. Si forniscono di 
seguito, in via preventiva, alcune misure organizzative tese ad impedire - o a limitare il più possibile 
- il verificarsi di eventi dannosi nei confronti degli alunni, conseguenti a omissioni o negligenze sulla 
vigilanza.  
 
 
VIGILANZA DALL’INGRESSO DELL’EDIFICIO FINO ALL’AULA  
 
Al fine di regolamentare l’ingresso degli alunni nell’edificio scolastico all’inizio di ogni turno di 
attività, antimeridiano o pomeridiano, si dispone che presso ciascun ingresso dell’edificio sia 
presente un collaboratore scolastico che presta la dovuta vigilanza sugli alunni. Per assicurare 
l’accoglienza e la vigilanza sugli alunni, si ribadisce che i docenti sono tenuti ad essere presenti in 
classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni: accoglieranno gli alunni e contribuiranno alla 
vigilanza nei corridoi. Gli altri collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il passaggio 
degli alunni nei rispettivi luoghi di servizio fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule. Il docente 
della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti e controllare quelli dei giorni 
precedenti; se l’assenza è superiore a dieci giorni, il docente deve segnalare il nominativo in 
Presidenza. In caso di ritardo di un alunno il docente può segnare l’orario di entrata e ammetterlo 
in classe oppure richiedere che l’alunno abbia ottenuto il permesso di entrata dal Dirigente 
Scolastico o da un suo delegato per ammetterlo in classe. Resta inteso che occorre ammettere 
sempre l’alunno nei locali della scuola e che il docente e il collaboratore scolastico ne prenderanno 
in carico la vigilanza. Si raccomanda ai Collaboratori scolastici di sollecitare, con garbo e gentilezza, 
i genitori che accompagnano in ritardo gli alunni a non ripetere nel tempo tali ritardi.  
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VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ DIDATTICA  
 
Fa parte degli obblighi di servizio dei Docenti quello di vigilare sugli allievi: l’insegnante ha l’obbligo 
della vigilanza a partire dai 5 minuti precedenti l’inizio delle lezioni, durante le ore di lezione, 
durante gli intervalli e durante l’uscita dei bambini dalla scuola. Il Docente è inoltre responsabile di 
eventuali danni recati da un alunno a se stesso o a un altro se egli (cioè il docente) lascia l’aula 
senza sorveglianza dopo aver preso in consegna la classe/sezione: è pertanto necessario, quale 
misura organizzativa preventiva, nel caso di cui trattasi, il coinvolgimento preventivo di un 
Collaboratore scolastico nell’azione di vigilanza. Durante l’esercizio delle attività didattiche, il 
responsabile della vigilanza sugli alunni della classe è, dunque, il Docente assegnato alla 
classe/sezione in quella scansione temporale. Il docente che durante l’espletamento dell’attività 
didattica debba assentarsi temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla scolaresca, 
deve incaricare un Collaboratore scolastico di vigilare sugli alunni sino al suo ritorno. Il 
Collaboratore scolastico non può rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del Docente. Il 
Collaboratore scolastico è responsabile per i danni subiti dagli alunni a causa della sua omessa 
vigilanza. I Collaboratori Scolastici, per favorire nella classi l’alternanza dei Docenti, nonché per 
sorvegliare gli studenti che si recano ai servizi igienici e per attivarsi in caso di eventuali necessità, 
sono tenuti a presidiare costantemente i corridoi, senza allontanarsi, se non per chiamata 
improcrastinabile degli Uffici della Scuola o per esigenze impellenti avendo comunque cura di 
avvisare la Dirigenza.  
 
 
SICUREZZA E BUONE PRATICHE DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ DIDATTICA E 
DURANTE IL SERVIZIO SCOLASTICO  
 
I docenti devono prendere visione del Documento di Valutazione dei Rischi dei locali della scuola, 
del Piano di Emergenza e devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. Devono 
inoltre attuare con previsione le misure previste in materia di sicurezza, evitando negligenze ed 
omissioni. È assolutamente vietato, per qualunque attività, l’utilizzo di sostanze che possano 
rivelarsi tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, 
vernidas, solventi, cibi non confezionati e di provenienza certa, tracciabile e garantita, etc. Prima di 
proporre agli alunni attività che richiedono l’uso di sostanze particolari verificare tramite 
comunicazione scritta che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti. È 
assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le 
uscite di sicurezza. Non è consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a 
vetrate e finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell’edificio scolastico accessibile agli 
alunni. Eventuali danni alle cose riscontrati a seguito di comportamenti non corretti da parte degli 
alunni devono essere segnalati in Presidenza. I danni riscontrati vengono risarciti dal responsabile. 
Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi interessate ne 
discuteranno in C.d.Classe/Interclasse/Intersezione con i genitori ed il risarcimento sarà effettuato 
in modo collettivo.  
È assolutamente vietato fumare (per tutti, Alunni, Genitori, Collaboratori Scolastici, 
Amministrativi, Dirigente, Docenti, Assistenti, Ausiliari) in qualsivoglia spazio scolastico, incluso i 
cortili; gli insegnanti e i collaboratori scolastici porranno particolare attenzione all’applicazione di 
questo divieto, soprattutto nei bagni e negli spazi all’aperto all’interno della scuola nonché nelle 
palestre.  
È assolutamente vietato a tutti gli studenti far uso di cellulari e qualsivoglia altro dispositivo 
elettronico all’interno della scuola senza previa autorizzazione del docente. Il docente eviterà di 
utilizzare il cellulare durante le ore di lezione. L’ingresso ai genitori per colloquio con gli insegnanti 



durante l’orario scolastico è consentito solo previo appuntamento formalizzato per iscritto tra i 
medesimi genitori e i docenti.  
Nel caso di infortunio di un alunno è necessario che oltre che il docente sul quale ricade l’obbligo 
di vigilanza intervenga anche l’addetto al Primo Soccorso. Se si tratta di situazioni di lievissima 
entità, apportate subito le prime cure, è necessario che il Collaboratore Scolastico (mentre il 
docente assiste l’infortunato) chiami il genitore o persona maggiorenne delegata dal genitore; 
valuterà il genitore se chiamare o meno il 112. Se invece si tratta di situazioni rilevanti, apportate 
subito le prime cure, è necessario chiamare tempestivamente il 112 ed i genitori. Conclusa 
l’emergenza, l’insegnante ha l’obbligo di avvertire subito il coordinatore di plesso e gli uffici della 
Presidenza; inoltre, con la massima tempestività (non oltre le 11.00 del giorno successivo), il 
docente dovrà recarsi presso la sede centrale e, dopo un resoconto al Dirigente o al Primo 
Collaboratore, dovrà fornire accurata descrizione scritta e firmata di quanto accaduto utilizzando 
l’apposita modulistica fornita dagli Uffici, per l’inoltro all’Assicurazione.  
Poiché non sono infrequenti gli infortuni occorsi agli studenti durante le attività di motoria o 
durante il gioco libero negli spazi aperti, si raccomanda agli insegnanti di esercitare la massima 
vigilanza sugli alunni, di essere particolarmente attenti al rispetto, da parte degli alunni, di tutte le 
regole e di far usare in modo corretto gli attrezzi per l’esercizio dell’attività sportiva e del gioco 
libero.  
 
Poiché alunni e genitori hanno diritto alla trasparenza dell’azione didattica e alla partecipazione 
attiva e responsabile alla vita della scuola, i docenti si faranno carico di esplicitare le metodologie 
didattiche che intendono seguire, le modalità di verifica e i criteri di valutazione. Il docente 
comunica agli alunni la data di eventuale prova scritta (nelle ultime classi di Primaria e nella 
Secondaria di I grado), compiti di realtà e prove autentiche ai fini della certificazione delle 
competenze, almeno due giorni prima dello svolgimento della stessa. Durante lo svolgimento delle 
prove scritte la vigilanza spetta al docente della disciplina o ad altri docenti della classe come da 
orario. L’alunno ha il diritto/dovere di conoscere in tempi brevi l’esito delle prove scritte. I docenti 
avranno cura di presentare gli elaborati corretti agli alunni con un certo anticipo rispetto alla 
successiva verifica scritta in classe. La valutazione sarà sempre adeguatamente motivata 
nell’intento di attivare negli alunni processi di autovalutazione che consentano di individuare i 
propri punti di forza e di debolezza e quindi migliorare il proprio rendimento. I genitori possono 
richiedere fotocopia dell’elaborato su richiesta scritta e debitamente motivata indirizzata al 
Dirigente Scolastico.  
 
 
VIGILANZA NELLA FRAZIONE TEMPORALE INTERESSATA AI CAMBI DI TURNO DEI DOCENTI  
 
Al fine di assicurare la continuità della vigilanza sugli studenti durante il cambio di turno dei 
Docenti, i Collaboratori scolastici devono favorire l’avvicendarsi degli insegnanti collaborando nella 
vigilanza delle classi prive di Docenti, segnalando tempestivamente alla dirigenza o ai suoi delegati 
eventuali emergenze.  
Gli alunni, durante il cambio di turno, devono rimanere nell’aula.  
Il Docente che ha appena lasciato la classe si recherà tempestivamente nell’aula in cui è 
programmata la lezione successiva, consentendo a sua volta al Docente che era in attesa del 
proprio cambio di recarsi nella classe di competenza. I Docenti sono pertanto tenuti a non 
attardarsi all’interno delle aule che devono lasciare; avranno cura di regolare i tempi della lezione 
e di prescrizione dei compiti in modo da essere pronti a cambiare aula al suono della campanella. Il 
criterio generale da seguire sarà quello della massima tempestività. In caso di ritardo o di assenza 
dei Docenti non tempestivamente annunciati dagli stessi, i Collaboratori scolastici sono tenuti a 
vigilare sugli alunni, dandone avviso alla Dirigenza o ai suoi delegati. Gli insegnanti sono, altresì, 



tenuti a verificare la presenza degli alunni ad ogni cambio dell’ora e a registrare le variazioni e a 
comunicare tempestivamente alla Direzione eventuali anomalie.  
 
 
VIGILANZA DURANTE L’INTERVALLO  
 

Al fine di regolamentare la vigilanza sugli alunni per tutta la durata dell’intervallo, si dispone che 
nella scuola Primaria la responsabilità della vigilanza degli alunni durante l’intervallo sia affidata 
agli insegnanti in servizio sulla classe la seconda ora di lezione. Gli alunni non devono uscire dalle 
aule durante l’intervallo, se non per recarsi ai servizi.  
 
Nella scuola Secondaria di I grado la responsabilità della vigilanza degli alunni durante l’intervallo 
è affidata ai docenti della terza ora di lezione. Gli alunni non devono allontanarsi dal proprio 
corridoio se non per recarsi ai servizi. 
Si ricorda che la prima e la quarta ora di lezione non è consentito agli alunni recarsi ai servizi per 
motivi organizzativi. 
 
Nei cortili, giardini, spazi aperti, palestre a qualsiasi titolo frequentati dagli allievi, la vigilanza deve 
sempre essere esercitata, dai Docenti unitamente ai Collaboratori scolastici, qualora si tratti di 
attività ricreative.  

 
 
VIGILANZA DURANTE L’ATTIVITA ALTERNATIVA A IRC  
 
La vigilanza di ciascuno degli alunni della Primaria e Secondaria non avvalentesi della Religione 
Cattolica è a carico dei docenti a cui è stata affidata l’attività alternativa sia durante lo 
spostamento in altro spazio didattico sia durante lo svolgimento dell’attività.  
 
 
VIGILANZA IN CASO DI SCIOPERO E DI ASSEMBLEA SINDACALE  
 
A seguito di proclamazione di sciopero nel comparto Scuola, i docenti della Scuola Primaria e 
Secondaria devono far scrivere, al massimo cinque giorni prima dello sciopero, sul diario agli 
alunni la comunicazione dello sciopero e che pertanto non si assicura il regolare svolgimento delle 
lezioni; per la Scuola dell’Infanzia il Coordinatore del Plesso esporrà la comunicazione in un luogo 
ben visibile a tutti i genitori e si preoccuperà di verificare che tutti ne siano a conoscenza.  
Se il Dirigente dovesse riscontrare che, a seguito di comunicazione volontaria, tutti i lavoratori di 
un plesso scioperano, i genitori saranno informati, cinque giorni prima, che il plesso medesimo 
verrà tenuto chiuso il giorno dello sciopero. Il giorno dello sciopero, qualora vi siano le condizioni 
per garantire il servizio, ogni plesso resterà aperto e gli alunni verranno accolti.  
Il personale che non sciopera assicura la prestazione per le ore di lavoro previste e non può 
lavorare per un numero di ore maggiore; può però essere chiamato dal Dirigente, o da chi lo 
sostituisce, a cambiare orario, ma non il totale delle ore di lezione previsto per il giorno dello 
sciopero; può essere chiamato a cambiare classe/sezione per assicurare la mera vigilanza ad 
alunni; può essere chiamato ad essere presente sin dalla prima ora, ma non può essere tenuto a 
disposizione per tutta la giornata a scuola ma solo per l'orario che gli è stato comunicato 
preventivamente e pari a quello previsto per quel giorno; se il servizio è sospeso, si presenta nella 
sede centrale della scuola, nel suo orario di lavoro o secondo le indicazioni date.  
 



In caso di assemblea sindacale, il Dirigente Scolastico ne farà oggetto di avviso, mediante circolare 
interna, al personale interessato al fine di raccogliere la dichiarazione individuale di partecipazione 
espressa in forma scritta del personale in servizio nell'orario dell'assemblea. Tale dichiarazione fa 
fede ai fini del computo del monte ore individuale ed è irrevocabile. Il dirigente scolastico:  
a) per le assemblee in cui è coinvolto anche il personale docente sospende le attività didattiche 
delle sole classi, o sezioni di scuola dell'infanzia, i cui docenti hanno dichiarato di partecipare 
all'assemblea, avvertendo le famiglie interessate e disponendo gli eventuali adattamenti di orario, 
per le sole ore coincidenti con quelle dell'assemblea, del personale che presta regolare servizio;  
b) per le assemblee in cui è coinvolto anche il personale ATA, se la partecipazione è totale, 
stabilirà, con la contrattazione d'istituto, la quota e i nominativi del personale tenuto ad assicurare 
i servizi essenziali relativi alla vigilanza degli ingressi alla scuola, al centralino e ad altre attività 
indifferibili coincidenti con l'assemblea sindacale.  
 
 
VIGILANZA DURANTE L’USCITA  
 
Nel momento dell’uscita dalla scuola, i docenti e i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare 
correttamente sugli alunni fino a quando essi non siano stati riconsegnati ai genitori o a 
maggiorenni delegati, oppure finché non abbiano lasciato l’edificio al termine delle lezioni in caso 
di Uscita Autonoma; i collaboratori vigileranno correttamente sugli alunni per tutto il tempo in cui, 
pur assieme ai genitori o a maggiorenni delegati, siano comunque all’interno dei plessi dell’Istituto 
e delle sue pertinenze; i collaboratori scolastici, con garbo e cortesia, solleciteranno i genitori a 
non attardarsi all’interno dell’Istituto dopo la conclusione delle attività didattiche, invitandolo con 
fermezza a lasciare il prima possibile l’edificio scolastico e il cortile (quindi le “pertinenze” della 
scuola), per evitare sovrapposizioni di responsabilità. Se un alunno richiede, con permesso scritto 
di un genitore, ovvero se il genitore richiede per il figlio di uscire anticipatamente, occorre 
chiedere l’autorizzazione in Presidenza o al docente delegato (coordinatore di plesso). Dopo 
l’autorizzazione, il docente è tenuto ad apporre sul registro di classe l’ora in cui l’alunno è uscito e, 
se minorenne, la persona autorizzata che è venuta a prelevarlo. Al termine delle lezioni i docenti 
accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano riposti negli appositi 
spazi.  
 
Si resta a disposizione per eventuali suggerimenti e proposte. Modifiche alle indicazioni qui fornite 
potranno in futuro essere disposte in base ad deliberazioni che il Consiglio di Istituto approverà nel 
corso dell’anno scolastico, ovvero per l’emergere di nuove situazioni, o, infine, per nuove 
valutazioni sull’organizzazione scolastica. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO, 
Dott.ssa Giovanna Montagna (*) 

 
(*) Il documento è firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate e sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa. 

 
      


